Der Kinderschutzbund

* * FETETEL T Ea-ZEmLrLm Landesverband
Niedersachsen

Unterstiitzung bei Verwaltungstatigkeiten im Kinderschutz-Zentrum in Hannover ab sofort gesucht
(Minijob-Basis: 9 Std./Woche)

Das Kinderschutz-Zentrum in Hannover ist eine Fachstelle zum Schutz von Kindern und Jugendlichen
vor Gewalt. Wir bieten an: Beratung fir Kinder, Jugendliche, Angehorige und Interessierte;
Fachberatung fiir Fachkrafte, die mit Kindern arbeiten; Beratung bei Kindeswohlgefahrdung. Erganzt
wird die Beratung durch Angebote wie dem Kinder- und Jugendtelefon, koordinierter Hilfe fiir Kinder
bei partnerschaftlicher Gewalt und Fortbildungen fir Fachkréafte.

Trager des Kinderschutz-Zentrums ist Der Kinderschutzbund, Landesverband Niedersachsen mit Sitz
in Hannover.

Fir das Kinderschutz-Zentrum in Hannover suchen wir zum nachstmdoglichen Zeitpunkt eine
Unterstiitzung bei Verwaltungstatigkeiten (Minijob-Basis: 9 Std/Woche). Die Arbeitszeit kann flexibel
im Zeitraum Montag bis Freitag, 9 bis 18 Uhr, gewahlt werden. Arbeitsort ist das Kinderschutz-
Zentrum in Hannover.

Ihre Aufgaben:

e Administration, z.B.
- Anpassen bestehender Vertrage
- Einpflegen von Evaluationsbégen
e Unterstltzung bei der Organisation von Fachtagen/Kongressen, z.B.
- Pflegen der Teilnehmenden-Liste
- Ausstellen der Teilnehmenden-Bescheinigung
- Anfertigen der Teilnehmenden-Schilder
e Recherchearbeiten

Unser Anforderungsprofil:

e kommunikative und organisatorische Fahigkeiten

e Beherrschen der gdngigen Office-Programme sowie der (iblichen Biirotechnik
e sichere Kommunikation in Wort und Schrift

e Organisationstalent

e Freude an selbstiandigem Arbeiten

Bitte bewerben Sie sich per Mail mit einem kurzen Motivationsschreiben und einem Lebenslauf und
unter Angabe des moglichen Beginns: Dr. Anja Stiller, stiller@dksb-nds.de.
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